
Infoblatt Technik-Check | Microsoft Teams, ChatGPT und Gemini 

 
TECHNIK-CHECK FÜR ONLINE-KI-SEMINARE 

1-stündiger Vorbereitungstermin über Microsoft Teams 
 
 

Damit das eigentliche Seminar reibungslos starten kann, prüfen wir gemeinsam die 
technische Ausstattung und richten die benötigten Zugänge ein. 

 

Dauer 60 Minuten 

Durchführung Online über Microsoft Teams 

Zielgruppe Teilnehmer:innen eines KI-Seminars, insbesondere Einsteiger:innen 

 

Inhalte des Technik-Checks 
• Microsoft Teams: Teilnahme an einer Besprechung, Mikrofon und Kamera ein- und ausschalten 
• Lautsprecher, Mikrofon und Kamera testen sowie das richtige Gerät auswählen 
• Chat, Handzeichen, Reaktionen und Bildschirmfreigabe kennenlernen 
• Grundregeln für Onlinebesprechungen: Stummschaltung, Wortmeldungen,  

Datenschutz und störungsfreies Arbeiten 
• Kostenloses ChatGPT-Konto anlegen und erfolgreiche Anmeldung prüfen 
• Kostenloses Google-/Gemini-Konto einrichten beziehungsweise vorhandenen Zugang testen 
• Kurzer Funktionstest: eine erste Anfrage stellen und die Antwort wiederfinden 
• Offene technische Fragen vor dem eigentlichen Seminar klären 

 

Bitte vor dem Termin vorbereiten 
• Computer oder Notebook mit stabiler Internetverbindung; Teilnahme möglichst nicht nur über das 

Smartphone oder ein Tablet 
• Aktuelle E-Mail-Adresse und Zugriff auf das zugehörige Postfach 
• Mobiltelefon bereithalten, falls eine Bestätigung oder Zwei-Faktor-Anmeldung erforderlich ist 
• Microsoft Teams vorab installieren oder im Browser öffnen 
• Optional: Headset für bessere Tonqualität, zweiter Bildschirm für besseres Arbeiten 

 

Ergebnis nach dem Technik-Check 
 

✓ Sie können einer Teams-Besprechung sicher 
beitreten. 

✓ Mikrofon, Kamera und Lautsprecher 
funktionieren. 

✓ Die Zugänge zu ChatGPT und Gemini sind 
vorbereitet. 

✓ Sie können sich im Seminar auf die Inhalte 
konzentrieren. 

 

Wichtiger Hinweis 
Für die Kontoeinrichtung werden persönliche E-Mail-Adressen verwendet. In den KI-Systemen dürfen im 
Rahmen des Technik-Checks und des Seminars keine vertraulichen Unternehmensdaten, personenbezogenen 
Daten oder Geschäftsgeheimnisse eingegeben werden. 

Zugangsdaten und Teams-Link werden vor dem Termin gesondert übermittelt. 


